ROMANIA
JUDETUL CARAS - SEVERIN

PRIMARIA COMUNEI MAURENI

Tel. 0255/526001; Fax.0255/526001; E-mail: registratura@comunamaureni.ro; web: www.comunamaureni.ro
Localitatea Maureni, str. Calea Timisorii nr. 38, jud. Caras-Severin, Cod fiscal: 3227491

Nr. inreg: 1444/14.03.2024

ANUNT

Primaria comunei Maureni cu sediul Maureni, str. Calea Timisorii nr.38, jud. Caras-
Severin, tel. 0255-526 001; email: registratura@comunamaureni.ro; http:
WWW.comunamaureni.ro, organizeaza concurs de recrutare, in data de 30.04.2024, pentru
ocuparea, pe duratd nedeterminatd a functiei publice de executie vacanta: consilier juridic, clasa I,
grad profesional principal (1 post) la COMPARTIMENTUL JURIDIC, RESUSRE UMANE SI
SALARIZARE.

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptiméana.
1. Probele stabilite pentru concurs:
- Selectia dosarelor de inscriere, in cadrul cdreia comisia de concurs are obligatia de a selecta
dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs;
- Proba scrisa, care constd in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste-grila;
- Interviul, in cadrul caruia se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.
2. Conditiile de desfasurare a concursului:
[1 Data afisarii anuntului: 29.03. 2024
[1 Perioada de depunere a dosarelor: 29.03. 2024 — 17.04.2024;
[1 Data, ora si locul si locatia desfasurarii probei scrise: 30.04.2024, ora 10, la sediul Primariei
Maureni, str. Calea Timisorii nr.38;
[1 Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 8 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise, proba la care pot participa doar acei candidati care au obtinut la proba
scrisd minimum 50 puncte.
3. Conditiile de participare la concurs:
3.1. Ordonanta de Urgenta nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, art. 465;

Conditii de ocupare a unei functii publice:

Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmitoarele conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publicad. Atestarea starii de
sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;
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h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-0 incompatibila
cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a ncetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare Tn ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

3.2. Conditii specifice previazute in fisa postului aferente functiei publice:

3.2.1.Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta: Domeniul
fundamental, Ramura de stiintda Domeniul de licenta Specializarea Stiinte Juridice - Drept

3.2.3 Vechime in specialitatea studiilor: minim 1 an n specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice;

3.2.4. Cunostinte de operare pe calculator: nivel mediu - cunostinte verificate in cadrul probei de
interviu - (procesare de text - Ms Word)

4. Bibliografie/Tematica:
Bibliografie

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, Partea a II-a, Titlul I — Guvernul, Titlul Il - Administratia publica centrala
de specialitate si Partea a Vl-a, Titlul | — Dispozitii generale si Titlul II - Statutul functionarilor
publici, Anexa nr. 6 si Anexa nr. 10.

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Hotararea Guvernului nr.1000/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

7. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Hotararea Guvernului nr. 561/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind procedurile, la
nivelul Guvernului, pentru elaborarea, avizarea si prezentarea proiectelor de documente de politici
publice, a proiectelor de acte normative, precum si a altor documente, in vederea
adoptarii/aprobarii, cu modificarile ulterioare;

9. Hotéararea Guvernului nr. 775/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedurile de
elaborare, monitorizare si evaluare a politicilor publice la nivel central, cu modificarile si
completarile ulterioare;

10. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalda in administratia publica, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

11. Codul civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare;
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Tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicatd: Drepturi, libertati si indatoriri fundamentale. Autoritatile
publice. Presedintele Romaniei, Parlamentul, Guvernul si raporturile Parlamentului cu Guvernul.
Atributiile si deciziile Curtii Constitutionale;

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare: Partea a ll-a, Titlul I — Guvernul, Titlul Il - Administratia publica centrala
de specialitate si Partea a VI-a, Titlul | — Dispozitii generale si Titlul II - Statutul functionarilor
publici-Administratia publica centrala de specialitate. Functia publica si functionarul public.
Statutul functionarilor publici, Metodologia pentru realizarea procesului de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici aplicabild pentru activitatea
desfasurata incepand cu 1 ianuarie 2020, precum si pentru realizarea procesului de evaluare a
activitatii functionarilor publici debutanti numiti in functia publica ulterior datei de 1 ianuarie
2020 si NORME privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art.
385 alin. (1) si (2) din prezentul cod, cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in
conditiile legii

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare: Norme privind respectarea
demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului, prevenirii si
combaterii incitarii la urd si discriminare. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare: Egalitatea de sanse si tratament. Definitii in aceasta
materie. Egalitatea de sanse si tratament Intre femei si barbati in domeniul muncii. Egalitatea de
sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;

5. Hotararea Guvernului nr.1000/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici: Capitolul II - Atributiile Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
Capitolul 111 - Organizarea si functionarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

6. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare: Norme de tehnicd legislativa pentru
elaborarea actelor normative;

7. Hotararea Guvernului nr. 561/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind procedurile, la
nivelul Guvernului, pentru elaborarea, avizarea si prezentarea proiectelor de documente de politici
publice, a proiectelor de acte normative, precum si a altor documente, in vederea
adoptarii/aprobarii, cu modificarile ulterioare: Capitolul 1l - Documentele de politici publice si
actele normative; Capitolul IV - Procedura de elaborare si consultare a proiectelor de acte
normative si a proiectelor de documente de politici publice; Capitolul V - Procedura de
avizare/adoptare a proiectelor de acte normative si a proiectelor de documente de politici publice;
Capitolul VI- Dispozitii speciale cu privire la avizarea ordonantelor de urgenta si a ordonantelor
Guvernului;

8. Hotararea Guvernului nr. 775/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedurile de
elaborare, monitorizare si evaluare a politicilor publice la nivel central, cu modificarile si
completarile ulterioare: Regulamentul privind procedurile de elaborare, monitorizare si evaluare a
politicilor publice la nivel central,
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9. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata: Reguli
procedurale pentru asigurarea transparentei decizionale in cadrul autoritdtilor si institutiilor
publice din administratia publica centrala si locald: Reglementari privind liberul acces la
informatiile publice - Cap. I, Dispozitii generale ; Cap. 11, Organizarea si asigurarea accesului la
informatiile de interes public; Cap. I11,Sanctiuni;

10. Reglementari privind Noul Cod civil - Cartea 1, Titlu VI, Proprietatea publica, art. 858-

art. 875, Titlul VII, Cartea funciara, art. 876-915, Titlul VIII, Posesia, art. 916-948.

11. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare

Tematica: Cap.Il Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public — Sectiunea |
Dispozitii comune privind accesul la informatiile de interes public si Cap.III Sanctiuni<

12. Carti de specialitate, articole de specialitate sau orice altd sursa de informare pentru operare pe
calculator — MS Word

Tematica: Microsoft Word:

* Crearea unui document nou, deschiderea, salvarea si redenumirea acestuia

* Introducerea, modificarea unui text

* Introducerea, modificarea unui tabel

» Stabilirea dimensiunii paginii

* Alegerea fontului, stilului si marimii pentru caractere

* Alinierea textului i modificarea spatiului dintre

randuri

* Introducerea antetelor si notelor de subsol

* Numerotarea paginilor .

in vederea participirii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publiciirii anuntului pe
pagina de internet a Primariei comunei Maureni (www.comunamaureni.ro), candidatii
depun dosarul de concurs.

Dosarul de concurs se verifica la sediul Primariei comunei Maureni si va contine in mod
obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 la OUG 57/2019;

b) copia cartii de identitate;

C) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea In munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului
detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializdri si perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;
f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

1) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-a incetat
contractul individual de muncd pentru motive disciplinare.
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Nota:

- Adeverintele care au un alt format decat modelul prevazut la art. 137 lit. ) din Anexa nr. 10
la QUG 57/2019 trebuie sa cuprinda elemente similare celor prevazute in acesta si din care sa
rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor
solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in
munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

- Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru
de sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii.

- Copiile de pe actele cuprinse in dosar, precum si copia certificatului de Tncadrare intr-un
grad de handicap se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

- Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. Tn acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului,
dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire.

- Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind

Atributiile postului:
Pe linie juridica
1. Instrumenteaza dosarele repartizate, spre solutionare, de catre seful ierarhic superior, sens
n care:

a) studiaza temeinic cauzele in care asistd sau reprezintd interesele primarului,
comunei ori ale Consiliului local al comunei Maureni, repartizate de seful
Serviciului contencios;

b) analizeaza oportunitatea si legalitatea redactarii de cereri de chemare in judecata,
pe baza referatelor aprobate de primar, intocmite de directiile/serviciile/birourile
din cadrul Consiliului local, la care sunt anexate toate scriptele necesare promovarii
acestora;

c) formuleaza intdmpinari in dosarele 1n care primarul, municipiul, respectiv Consiliul
local al comunei Maureni este citat in calitate de parat, repartizate, spre
instrumentare, de catre seful serviciului;

d) invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de
sedinta, etc., ori de cate ori considera necesar acest lucru sau instanta de judecata
dispune in acest sens;

e) analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor
pronuntate in dosarele pe care le instrumenteaza si, in cazul in care se impune,
exerciti ciile de atac prevazute de lege. In caz contrar, intocmeste un referat
motivat, cu propunerea de neexercitare a cailor de atac, care urmeaza a fi aprobat
de primarul comunei Maureni.

f) analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor extraordinare de atac
impotriva hotararilor pronuntate in dosarele pe care le instrumenteaza;
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g) asigura reprezentarea primarului, comunei si Consiliului local al comunei Maureni,
la termenele de judecata stabilite de instante (in masura in care acest lucru este
posibil), pentru solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredintat;

h) raspunde de definitivarea  proceselor = si ~ comunicarea  acestora
directiilor/serviciilor/birourilor interesate din cadrul Primadriei, in termen de cel
mult 7 zile calendaristice de la comunicarea hotararilor judecatoresti,

i) dupa solutionarea definitiva a dosarelor pe care le-a instrumentat este obligat sa le
predea, spre arhivare, personalului cu atributii in acest sens, in termen de cel mult
10 zile calendaristice;

Raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor
repartizate de catre conducerea Primariei, respectiv primar, viceprimari, secretar sau
solicitate de catre alte institutii, ori de catre directiile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, astfel Incit sa sporeasca increderea in institutia Primdriei si a celor care o
reprezintd, prin pastrarea secretului de serviciu, a confidentialitatii informatiilor sau
documentelor de care ia cunostinta 1n exercitarea functiei;

3. Tine evidenta termenelor de judecata a cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd in

care municipiul/primarul/consiliul local este parte;

N

4. Raspunde de modul de solutionare a corespondentei repartizatd de catre seful serviciului.
Dupa solutionarea acesteia, ia masuri pentru completarea rubricilor specifice din registrul
de corespondenta;

5. Raspunde de calitatea si legalitatea lucrarilor efectuate si a actelor intocmite, precum si de

folosirea eficienta a timpului de lucru;

6. Asigura relatiile cu publicul si acorda consultantd juridicd cetdtenilor in dosarele in care

acestia sunt parte, alaturi de autoritatea publica;

Respecta strict programul de lucru si regulamentul de ordine interna aprobat de conducerea

Primariei;

8. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

9. Prezinta in fiecare zi de vineri, ora 14:30, raportul saptamanal de activitate;

10. Respectad procedurile operationale aprobate de catre primarul comunei Maureni, Statutul
consilierului juridic si Codul deontologic al consilierului juridic;

Pe linia resurse umane

1. asigurd gestiunea resursei umane si activitdtile aferente acesteia din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Maureni;

2. ntocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei, statul de functii si de
personal si le inainteaza spre aprobare;

3. intocmeste si actualizeazd Regulamentului de Organizare si Functionare (R.O.F./ROI) in
colaborare cu personalul de conducere/coordonare al birourilor si compartimentelor;

4. intocmeste si actualizeaza Regulamentul Intern si Codurile de conduita ale functionarilor
publici si personalului contractual, in conformitate cu prevederile legale;

5. elaboreaza Planul de ocupare a functiilor publice, il Tnainteaza Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici si 1l supune aprobarii Consiliului Local al Comunei Maurent;

6. intocmeste documentatia privind organizarea si desfasurarea in conditiile legii, a
concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante si a posturilor contractuale
vacante, a concursurilor de promovare in functie publica: de conducere, grad profesional
sau clasa profesionala;

7. intocmeste dispozitille de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, delegare,

detasare, suspendare, transfer, incetare a activitdfii, pensionare, reincadrare, terminarea

stagiului si orice alte modificari apdrute in raporturile de serviciu/ munca;

intocmeste contractele de muncd, actele aditionale la Contractele de Munca §i urmareste

respectarea lor legala;

~

o
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.

36.

intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici pentru functiile publice utilizate, concursuri, promovari temporare in functiile
publice de conducere precum si pentru alte cazuri prevazute de lege;

asigurd intocmirea in conformitate cu prevederile legale a dispozitiilor de reancadrare a
functionarilor publici;

pune la dispozitie personalului de conducere/coordonare al directiilor, serviciilor,
birourilor, compartimentelor formularele fiselor de post;

primeste si verifica fisele de post;

inregistreaza fisele de post 1n Registrul fiselor de post si le ataseaza la dosarul
profesional/personal,

asigurd integrarea in institutie a noilor salariati, functionari publici si personal contractual;
gestioneaza angajamentele de confidentialitate aferente functionarilor publici si
personalului contractual;

gestioneaza legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

stabileste necesarul de formare profesionala al salariatilor, functie publica si personal
contractual in colaborare cu compartimentele functionale;

centralizeaza necesarul de formare profesionala;

monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald si inscrie in registru
certificatele/diplomele obtinute in urma formarii/perfectionarii profesionale;

transmite directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor formularele rapoartelor de
evaluare si le instiinteaza cu privire la completarea acestora conform legii;

primeste si verificd rapoartele de evaluare completate si le ataseazd la dosarele
profesionale;

gestioneaza evolutia carierei salariatilor, functie publica si personal contractual (numirea,
modificarea raporturilor de serviciu/munca, suspendarea, exercitarea cu caracter temporar,
reluarea activitatii, schimbarea functiei, incetare raporturi de serviciu si desfacere contract
de munca, forme de lichidare etc);

efectueaza lucrarile privind evidenta si mobilitatea personalului;

intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarul profesional;

intocmeste, actualizeaza si gestioneaza baza de date electronicd privind functia publica si
functionarii publici in colaborare cu A.N.F.P.;

intocmeste si gestioneazd evidenta in format scris si electronic (revisal) a personalului
contractual si a contractelor de munca;

intocmeste si actualizeaza tabelele cuprinzand informatii cu caracter personal ale
salariatilor;

stabileste necesar fond de salarii in vederea Inscrierii in proiectul de buget (in colaborare
cu compartimentul de resort);

stabileste drepturile salariale cuvenite personalului, functie publica si personal contractual
st a indemnizatiilor persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;

intocmeste state de plata lunare pentru salariati si a indemnizatiilor pentru persoanele care
ocupad functii de demnitate publica;

intocmeste chestionare/situatii statistice in domeniul resurselor umane si salarizarii,
gestioneaza efectuarea programarilor C.O.;

pune la dispozitie salariatilor formularele tip de concedii si evidenta zilelor C.O.;

primeste cererile completate si aprobate si asigurd evidenta zilelor C.O. si C.M.;
intocmeste si elibereazd adeverinte solicitate de catre salariati sau alte persoane indreptatite
privind vechimea si specialiatea studiilor, incadrarea, veniturile realizate anual, popriri,
imprumuturi C.A.R., giranti, adeverinte medicale etc;

intocmeste raspunsuri la lucrdrile, petitiile si adresele incredintate biroului;
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37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,
45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53.

54.

55.
56.

o7.

asigurd gestionarea si implementarea in colaborare cu compartimentele functionale din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Maureni  si serviciile publice
locale, Planul Sectorial de Actiune privind implementarea Strategiei Nationale
Anticoruptie, In conformitate cu prevederile legale existente in acest sens;

asigura participarea in cadrul comisiei de evaluare a bunurilor primite cu titlu gratuit —
conform dispozitiei emise In acest sens;

gestioneaza procedura privind protectia avertizorului in interes public;

colaboreazd in vederea Iindeplinirii atributiilor cu salariatii institutiei personal de
conducere/coordonare si de executie, precum si cu compartimentele functionale;

realizeaza rapoarte de activitate la solicitarea conducerii Primariei Comunei Maureni
precum si raportul anual de activitate al biroului;

pune la dispozitia compartimentului informatica in vederea publicarii pe site-ul institutiei a
informatiilor din domeniul de competenta a biroului resurse umane salarizare, necesar a fi
aduse la cunostinta publicului, in conformitate cu prevederile legale;

asigurd implementarea procedurilor din domeniul de activitate al biroului in conformitate
cu Standardele de Control Managerial Intern (S.C.M.1.) si Sistemului de Management al
Calitatii (I.S.0.);

asigura confidentialitatea documentelor si a lucrarilor gestionate.

intocmeste documentatia privind aprobarea sau modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Maureni , a numarului total de posturi si a statului de
functii, conform prevederilor legale, in baza propunerilor primite de la conducatorii
structurilor functionale sau a modificarilor legislative;

asigurd intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a
promovarilor in functii de conducere, in clasa si In grad profesional.

raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante/temporar vacante pentru care se
organizeaza concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale in vigoare;
asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante, precum si a comisiilor de proomovare in grad profesional sauin
clasa profesionala.

tehnoredactarea formularelor de concurs atdt pentru functionari publici cat si pentru
personalul contractual;

intocmeste documentele privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu si/sau a contractului individual de munca pentru intreg personalul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Maureni .

intocmeste rapoarte si dispozitii pentru functionarii publici ale caror raporturi de serviciu
se suspenda sau inceteaza, precum si pentru functionarii publici care isi reiau

activitatea.

intocmeste referate si dispozitii pentru: stabilire salarii de baza, acordare sporuri, premii si
indemnizatii, promovare in clasd, promovare in grad profesional, precum si alte drepturi
salariale stabilite conform prevederilor legale, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

intocmeste note de fundamentare privind cheltuielile de personal la nivelul Primariei
Comunei Maureni si le inainteaza comp. contabilitate pentru intocmirea bugetului anual,
intocmeste si transmite anual Formularul L153;

solicitd si centralizeaza fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile,
conform prevederilor legale;

intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici si
ale personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;
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58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

gestioneaza contractele de munca, prin Intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca si a actelor aditionale, conform legii.

inregistreaza in baza de date on — line, contractele individuale de munca prin programul
Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre primar.

raspunde de evidenta si introducerea in baza de date a tuturor tipurilor de concedii:
concedii de odihnd, medicale, de studii cu sau fara platd si interese personale, aprobate
conform prevederilor legale;

calculeaza orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului despecialitate al
Primarului;

intocmeste si vizeaza legitimatii de serviciu;

elibereaza, la cerere, adeverinte privind vechimea Tn munca/specialitate, precum si orice alt
tip de adeverinte care intra in sfera de activitate a serviciului.

asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd sau
invaliditate. Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare
depunerii documentatiei de pensionare la Casa Judeteana de Pensii Caras-Severin

opereaza actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul
de management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici

urmdreste Intocmirea rapoartelor de evaluare anuale pentru functionarii publici si
personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului Comunei Maureni , pe
care le centralizeaza;

actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual, in functie de modificarile legislative si le posteaza pe
reteaua interna a institutiei;

elaboreazd planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul autoritatii
publice locale si monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala.

raspunde de evidenta cursurilor de formare profesionala sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centalizeaza situatia la zi;

intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinara a
salariatilor din aparatul de specialitate al primarului Comunei Maureni, precum si radierea
sanctiunilor disciplinare, cu respectarea prevederilor legale

intocmeste statul de personal/functii ori de cate ori intervin modificari privind
componentele definitorii ale acestuia: structura organizatoricd, numdrul si categoria
functiilor, numarul de angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajati;

are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursurile de recrutare in vederea ocupdrii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activitatii compartimentului, cu exceptia celor care nu sunt in
contradictie cu principiul trasparentei in administratia publica;

oferd functionarului public §i personalului contractual, in baza principiului transparentei,
toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau
dupa caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregatire, varsta,
domiciliu, vechime in munca, salarizare, etc.;

raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese
depuse de functionarii publici si personalul de conducere si control care isi desfasoara
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77.

78.

79.
80.

81.

82.

83.
84.

85.

86.

87.

88.

89.
90.

91.

92.

93.

94.

activitatea 1n cadrul autoritatii administratiei publice locale si a institutiilor publice de
interes local

tine evidenta declaratiilor de avere si de interese in format electronic, raspunde de
publicarea acestora in conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul
institutiei, conform termenelor legale, dupd caz si elibereazd dovezi privind depunerea
declaratiilor;

raspunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduita,
serviciului functioneaza consilierul de etica;

completeazd si transmite formatul standard de raportare privind activitatea comisiei de
disciplind, dupa ce acesta a fost comunicat de presedintele acestei comisii.

comunicd angajatilor sub semnaturd de primire dispozitiile in original care privesc
raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;
asigurd formalitatile necesare intocmirii §i depunerii jurdmantului de cétre functionarii
publici definitivi;

intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.

la sfarsitul perioadei de stagiu colecteazd documentele necesare in vederea numirii in
functie publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

functionarii publici din cadrul Serviciului Resurse Umane raspund de legalitatea actiunilor
intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de
respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul de lucru,
echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu;
gestioneaza si raspund de Intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si
viceprimari, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;
elaboreaza reglementdri cu caracter intern: proceduri operationale, Regulamentul Intern si
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al primarului;
asigurd comunicarea dintre conducerea Institutiei si salariati cu privire la: drepturile
salariale, prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea
activitatilor.

asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor

ss. verifica si Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la aprobarea organigramelor si
statelor de functii pentru regiile autonome subordonate Consiliului Local, serviciile publice
subordonate Consiliului Local, societatile comerciale subordonate Consiliului Local,
institutiile de cultura subordonate Consiliului Local, unitatile sanitare cu paturi pentru care
a fost preluat managementul asistentei medicale

raspunde de activitatea in domeniul sdnatatii si securitatii in munca la nivelul Primariei
Comunei Maureni , in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006, si Normele
metodologice de aplocare aprevederilor Legii 319/2006 aprobate prin H.G. nr. 1425/2006
cu modificarile si completarile ulterioare;

indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere 1n legatura cu activitatea proprie si care
nu sunt cuprinse n prezentul regulament.

Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
angajator.

Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd ori intarzierea in indeplinirea atributiilor
stabilite, nerespectarea limitelor de competenta, atrage raspunderea disciplinara, materiala,
civild sau penald dupa caz.

10| Page



Depunerea documentelor se face intr-un dosar plic, iar copiile de pe actele previazute mai
sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certificd pentru
conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Dosarele de concurs se primesc la sediul Primariei comunei Maureni, Calea Timisorii
nr.38, registratura, telefon: 0255 5626 001, e-mail: registratura@comunamaureni.ro), persoana de
contact: Puscasu Laura-Claudia — referent.

Dosarul de concurs verificat de secretarul comisiei se depune la registratura Primariei
comunei Maureni.

Urmatoarele formulare pot fi accesate pe pagina de internet a institutiei :
https://www.comunamaureni.ro/informatii-de-interes-public/
Formularul de inscriere la concurs,
Formatul standard al adeverintei care atestdi vechimea in munca si in specialitatea studiilor
dobandita dupa data de 01.01.2011,
Formular declaratii,
Atributiile prevazute in fisa postului.

Afisat, astazi, 29.03.2024

PRIMAR,
Brian FILIMON
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